Przyklady pytan zadawanych przez eksperta podczas wizyty
monitorujacej jakos¢ samooceny CAF

K1

- Jakie komorki organizacyjne objeto SO, a jakie nie? Dlaczego?

- Czy byl formalny plan SO? Kto uczestniczyt w tworzeniu planu: kadra
Kierownicza, pracownicy? - Czy uwzgledniono w planie odpowiednie
zasoby, niezbedne do pomyslnego przeprowadzenia SO (kompetencje,
czas, organizacja pracy, finanse, zaplecze)?

- Czy na etapie organizowania SO okreslono sposob oceny punktowej? Na
jakiej podstawie dokonano wyboru skali oceny?

- Czy wybrano na tym etapie lidera SO? Jak? Wg jakich kryteriow?

- Jak kierownictwo spetiato role ,,sponsora” SO? Jak motywowano
pracownikow do uczestnictwa?

K2

- Kogo i kiedy informowano o SO CAF? W jakich fazach SO? Jak — przy
pomocy jakich sposobow komunikacji?

- Czy sporzadzono formalny plan informowania (,,plan komunikacji”?
Czy byt monitorowany?

- Czy plan uwzgledniat odpowiedni sposob, czestotliwos¢ 1 zakres
informowania okreslonych podmiotow-adresatow (np. kierownictwo
wyzszego 1 Sredniego szczebla, personel, poszczegolni pracownicy,
mieszkancy, inne podmioty zewnetrzne)?

- Czy sprawdzano skuteczno$¢ informacji? Jak?

K3

- Ile 0s6b liczyt zespdt SO? Czy wydzielono podzespoty SO? Czy
powolanie zespotu miato charakter formalny?

- Czy zespot byt reprezentatywny dla urzedu 1 dla poszczegolnych grup
pracownikow?

- Jakie komorki organizacyjne 1 jakie grupy pracownicze byly
reprezentowane? Jakie nie byty; dlaczego?

- Jakie byty kryteria rekrutacji? Czy byly odpowiednio wszechstronne
(stanowiska, doswiadczenie wzgledy spoteczne/demograficzne itd.)? Czy
kryteria byly przedyskutowane, czy byly uzgodnione formalnie? Czy
przyjmowano ochotnikow?



- Jakie funkcje wyznaczono cztonkom zespotu SO? (przew. zespotu SO,
z-cy, koordynator)?

- Czy przydzielenie wszystkich wymaganych zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu z cztonkoéw zespotu zostato sformalizowane? W jak sposob?

K4

- Czy (jak) przeprowadzono dziatania informacyjne/ szkoleniowe dla
liderow SO i kierownikow?

- Jak wygladat plan dziatan szkoleniowych? Czy i1 w jaki sposob byt
dokumentowany?

- Jak wygladato szkolenie zespotu SO? Czy szkolenie wiasciwie
przygotowato zespot do przeprowadzenia SO?

- Czy / w jakim zakresie poinformowano o SO og6t wszystkich
pracownikow urzedu?

- Czy zachgcano pracownikéw do powszechnego uczestnictwa i
zaangazowania? W jaki sposob?

- Czy dziatania informacyjne/ szkoleniowe byty oparte na potrzebach
poszczegdlnych grup odbiorcoéw? Czy uwzglednialy odpowiednie obszary
wiedzy?

- Czy (jak) efektywnos¢ szkolenia zostala pozytywnie zweryfikowana?

K5

- Jak wygladato zbieranie swiadectw SO? Czy zapisy byly weryfikowane?
Przez kogo, w jaki sposob?

- Czy zebrane dowody udostepniono wszystkim cztonkom zespotu? W
jaki sposob?

- Czy zapewniono odpowiednie wsparcie eksperckie na tym etapie? Czy
wystarczajace?

- Czy przeprowadzono indywidualne samooceny? Jak wygladaty, jak je
przygotowano i zebrano?

-Jakie sg dowody na indywidualny wktad cztonkow zespotu SO? Czy
indywidualne samooceny obejmowaty punktacje¢, mocne 1 stabe strony
oraz propozycje usprawnien?

- Jak wygladato przygotowanie konsensusu? Czy wyznaczono wczesniej
role w spotkaniu uzgadniajgcym wyniki SO? Jakie i komu?

- Czy byl formalny plan spotkania? Jaka byta organizacja i przebieg
spotkania: jak przebiegato, kto prowadzil, kto uczestniczyt (czy ktos
spoza zespotu SO, np. z kierownictwa)?



- Czy konsensus obejmowat uzgodnione wyniki oceny i ich odchylenia od
ocen indywidualnych?

- Czy uzgodniono mocne i stabe strony organizacji? Czy
przedyskutowano propozycje usprawnien? Jakie s3 dowody na to?

- Czy podjete na spotkaniu decyzje zostaty formalnie zarejestrowane 1
przeanalizowane?

K6

- Co zawierato przedstawione Kierownictwu sprawozdanie (czy oceng
punktowa, mocne 1 stabe strony oraz propozycje dziatan doskonalgcych z
okresleniem ich waznosci 1 priorytetu oraz komentarze do oceny)?

- Czy propozycje usprawnien odpowiadaly (czy byty spojne) ocenie
punktowej poszcz. kryteriow?

- Czy zaprezentowano sprawozdanie wyzszemu Kierownictwu organizacji
na formalnym 1 udokumentowanym spotkaniu, zakonczonym wstgpna
oceng mozliwosci interwencji w wybranych obszarach?

- Czy byl (w jakiej formie) komunikat o sprawozdaniu do wszystkich
zainteresowanych z apelem o wspotprace i zaangazowanie w dziataniach
naprawczych?

K7

- Czy formalnie udokumentowano zebranie propozycji usprawnien?

- Czy okreslono priorytety propozycji usprawnien w oparciu o dane
liczbowe/ oszacowanie ilosciowe?

- Czy sporzadzono peing agende¢ planu z okresleniem wskaznikow, celow
I metod pomiaru dla kazdego dziatania, opartg o wskazniki pomiaru
skutecznosci 1 becnchmarking?

- Czy plan ten zostat formalnie wiaczony do planowania urzedu (scalony z
nim)?

K8 - analogicznie do K2

K9

- Czy okreslono i monitorowano wszystkie aspekty agendy planu
(terminy, kryteria powodzenia itd.)?

- Czy wyznaczenie odpowiedzialnos$ci zostato okreslone formalnie i
zakomunikowane wszystkim zainteresowanym stronom w sposob
przejrzysty 1 zachecajacy do wspotpracy 1 zaangazowania?



- Czy agendg¢ planu monitorowano regularnie? Czy/jakie byly odst¢pstwa
od agendy planu? Czy odchylenia od planu byly korygowane na biezaco?
- Czy pracownicy uczestniczyli w dziataniach usprawniajacych w
zakresie, wykraczajacym poza realizacje projektow 1 stuzacym
zakotwiczaniu usprawnien w urzg¢dzie?

- Czy dzialania usprawniajgce byty monitorowane wg spdjnego podejscia,
uwzgledniajacego nie tylko odpowiedzialnos¢ za kluczowe etapy, ale tez
udziat zainteresowanych podmiotow?

- Czy dziatania usprawniajace zrealizowano z uwzglednieniem fazy
sprawdzenia i poprawienia (wg cyklu PDCA)?

- Czy wszystkie projekty zostaty pomyslnie zakonczone? Czy
zweryfikowano ich wdrozenie?



